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Resumo: O discente do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado da Fatec de Carapicuiba, desde a
implantagéo do curso na unidade, tem evidenciado uma constante inclinagéo pelo desenvolvimento de
projetos. Esse artigo tem como objetivo identificar e analisar a correlagdo do discente do Tecndlogo em
Secretariado, futuro Secretariado Executivo, e o dominio das ferramentas para gerenciar projetos de
responsabilidade social, colocando em prética suas competéncias e habilidades, como agente facilitador
na gestdo de projetos ainda durante sua formagao especifica. Relata-se o desenvolvimento de um projeto
social, em que os discentes deste curso, puderam contribuir através de doagdes, em troca de algumas
horas relativas as Atividades Académicas Cientifico-Culturais (AACC), que fazem parte do Projeto
Pedagdgico do Curso. Os itens arreceados foram destinados para suprir as necessidades da Organizacéo
N&o-Governamental adotada, Casa Maria Maia. Partiu-se de uma questdo central: O secretario ainda em
formacdo tem ferramentas, competéncias e habilidade para gerenciar projetos de responsabilidade social ?
Trata-se de uma pesquisa de caréter eminentemente explorat6rio com abordagem indutiva.
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1. INTRODUCAO

B
I

Esse artigo tem como objetivo identificar e analisar a correlacdo do discente de
Secretariado Executivo e o dominio das ferramentas para gerenciar projetos de
responsabilidade social, colocando em prética suas competéncias e habilidades, como agente
facilitador na gestao de projetos, ainda durante sua formacéo especifica.

Os projetos tornam-se aparentemente cada vez maiores e mais complexos. A questdo
abrange um grande universo, da relacdo ética, da relacdo socialmente responsavel da empresa
em todas suas execucdes, em todas as suas politicas, em todas suas praticas em todas suas
relacoes.

Diversos setores reconhecem a importancia do gerenciamento de projetos e sua funcéo
dentro da organizacdo. Além disso, cada vez mais se tem reconhecido que ndo basta
considerar um lider-técnico como “gerente de projetos” para de fato transforma-lo nesse
profissional. (HELDEMAN, 2009)

Um projeto € bem-sucedido quando alcanca seus objetivos e atende ou excede as
expectativas das partes interessadas. Partes interessadas sdo as pessoas (ou organizagdes),
também chamadas de stakeholders que tém algum direito adquirido sobre o projeto.
(DINSMORE e CANABIS-BREWIN, 2014)

As técnicas de gerenciamento de projetos precisam de certa customizagdo, para que
possam atender ao voluntariado e a organizacdo dirigida a doacdo. (DINSMORE e
CANABIS-BREWIN, 2014)

Neste contexto foi desenvolvido um projeto de Responsabilidade Social, gerenciado
por discentes do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado da Fatec de Carapicuiba.
Decidiu-se pela adogéo da instituicdo Maria Maia que atende criangas com paralisia cerebral.
O projeto visou arrecadar itens alimenticios e de higiene pessoal e utilidades que foram
apontados pela instituicdo como sendo os de maior necessidade evidenciado aos discentes
gestores do projeto.

2.REVISAO BIBLIOGRAFICA
2.1 RESPONSABILIDADE SOCIAL

Desde a idade antiga que sdo cobradas praticas de cunho sociais, porém nado se exigia
a responsabilidade social empresarial. O que era exigido eram ac¢des para que fossem evitados
prejuizos a um todo. Assim, o tema, ganhou notoriedade no Brasil e no mundo na década de
90, quando as organiza¢Ges comegam a participar dessas acoes e projetos (ZANCA, 2008).

Atualmente o assunto é bastante pautado em diversos ambitos tanto académico,
quanto empresarial. Os problemas sociais advindos da globalizagdo motivaram importantes
mudancas no comportamento da sociedade.

A disseminacdo da Responsabilidade Social (RS) no Brasil € vista como obrigacao
moral na gestdo empresarial e resultado da presséo da sociedade. (TODOROV, 2013).

No Brasil, a gravidade dos problemas sociais que afligem o pais e a emergéncia das
alternativas para o enfrentamento dessa realidade trazem a tona a discussdo sobre a
responsabilidade social no contexto brasileiro. (ALESSIO, 2004).

Conceituando responsabilidade social, segundo Zenisek (1979, p.33) ¢é “o
comportamento socialmente responsavel em que se observa a ética, e para outros, ainda, ndo
passa de contribui¢des de caridade que a empresa deve fazer”.

Carrol (1960) destaca que responsabilidade social deve ter suporte econdmico, legal e
ético. Menciona também que:
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(...) No envolvimento social da empresa, seja com 0s empregados, com as
pessoas que estdo ligadas tecnicamente & empresa ou com a sociedade, a
grande questdo é mesmo quanto custa & adogdo de comportamentos
socialmente responsaveis e ndo o simples fato de adotar tais comportamentos
(...) (CARROL, 1960, p.35).

Para Bowen (1953), considerado um dos precursores no conceito de Responsabilidade
Social, pode ser definida como sendo a obrigacdo do empresario de adotar praticas, tomar
decisbes e acompanhar linhas de acdo desejaveis segundo os objetivos e valores da sociedade.

No ponto de vista de Koontz e O'Donnell (1974, p.37) “responsabilidade social é uma
obrigagdo pessoal de cada um de quando age em seu proprio interesse”, a qual podera
garantir que os direitos e legitimos interesses dos outros ndo sejam prejudicados. “O
individuo, certamente, tem direito de agir e falar em seu proprio interesse, mas precisa
sempre ter o devido cuidado para que esta liberdade ndo impeca os outros de fazerem a
mesma coisa” (KOONTZ E O'DONNELL, 1974, p. 37).

Os conceitos acima mostram como se difere e a0 mesmo tempo se conectam as
definicdes de responsabilidade social.

2.2 DEFINICAO DE PROJETO

Projeto € um esforgo temporario empreendido para criar um produto, servico ou
resultado exclusivo. A natureza temporaria dos projetos indica que eles tém um inicio e
termino definidos. O termino é alcangado quando os objetivos do projeto sdo atingidos ou
quando o projeto é encerrado porque seus objetivos ndo serdo ou ndo podem ser alcancados,
ou quando a necessidade do projeto deixa de existir. (PROJECT MANAGEMENT
INSTITUTE, 2014, p. 3).

Os principios de gerenciamento de projetos sdo sem duvida aplicaveis genericamente,
porém também é necessario usa-los de maneira inteligente, com o conhecimento especifico
conforme o tipo de projeto (DINSMORE e CANABIS-BREWIN, 2014)

A fase inicial do projeto é procurar, por meio de pesquisas, 0s principais problemas,
caréncias e estigmas sociais da comunidade. A partir desse levantamento, definem-se as
prioridades, as &reas de acdo, 0S recursos necessarios e as instituicbes e entidades
participantes. (TENORIO, 2006).

Segundo Ricardo Vargas (1999), Projeto é um empreendimento ndo repetitivo
caracterizado por uma sequéncia clara e logica de eventos, com inicio meio e fim, que se
destina a atingir um objetivo claro e definido sendo conduzido por pessoas dentro de
parametros predefinidos de tempo, custo, recursos envolvidos e qualidade.

Para Clelend, 1995, um projeto é uma combinacdo de recursos organizacionais,
colocados juntos para criarem ou desenvolverem algo que nao existia previamente, de modo a
prover um aperfeicoamento da capacidade de desempenho no planejamento e na realizacédo
de estratégias organizacionais.

Cada projeto cria um produto, servi¢co ou resultado unico. O resultado do projeto pode
ser tangivel ou intangivel. Embora elementos repetitivos possam estar presentes em algumas
entregas e atividades do projeto esta repeticdo ndo muda as caracteristicas fundamentais e
exclusivas do trabalho do projeto. (HELDEMAN, 2009).

Pode-se considerar que projeto € um conjunto de acles, executado de maneira
coordenada por uma organizacdo transitéria, ao qual sdo alocados 0s insumos necessarios
para em um dado prazo, alcancar o objetivo determinado. (VARGAS, 1999).
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2.3 0 QUE E UM GESTOR DE PROJETOS?

=1

Os gerentes de projetos sdo profissionais generalistas, cujo repertorio compreende
uma serie de competéncias. Sua especialidade é resolver problemas, mas podem atuar numa
variedade de campos. (HELDEMAN, 2009)

Para se gerenciar projetos é necessario a aplicacdo do conhecimento, habilidades,
ferramentas e técnicas as atividades do projeto para atender aos seus requisitos. (PROJECT
MANAGEMENT INSTITUTE, 2013, p 5).

Segundo Lidia Maria (2009) o gestor de um projeto deve ter habilidade no trabalho
em equipe, resiliéncia para enfrentar possiveis problemas que possam surgir no decorrer das
etapas de implementacdo e execucdo do projeto, capacidade de lideranca, habilidade no
relacionamento interpessoal e principalmente deve estar comprometido com os objetivos do
programa.

A experiéncia pratica e o conhecimento administrativo permite assegurar que a figura do
gerente de projetos constitui um dos determinantes principais para o sucesso de projetos.

O gerente de projetos € por esse motivo um personagem de interesse central.
(HELDEMAN,20009).

O gerenciamento de projetos abrange uma série de atividades, incluindo planejar
colocar em acdo o plano do projeto e acompanhar o processo e o desempenho. Dentre essas
atividades também estdo identificacdo dos requisitos, definicdo dos objetivos, avaliacdo das
restricbes e apreciacdo das necessidades e expectativas das partes interessadas.
(HELDEMAN, 2009, p.05)

A concluséo e aprovacédo dos resultados tangiveis e mensuraveis caracterizam as fases
dos projetos. Em alguns destes resultados correspondem ao processo de gerenciamento do
projeto, outros correspondem ao produto resultado do projeto. (POSSI, 2006)

2.4 O ESCOPO DO GERENCIAMENTO DE PROJETOS

O escopo do projeto se refere ao trabalho que deve ser realizado para entregar um
produto, servico ou resultado com as caracteristicas e funcbes especificadas. (PROJECT
MANAGEMENT INSTITUTE, 2013, p. 109)

O plano de gerenciamento do escopo € um componente do plano de gerenciamento do
projeto ou do programa que descreve como 0 escopo sera definido, desenvolvido,
monitorado, controlado e verificado. (PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE,2013, p.110)

O gerenciamento do escopo do projeto trata da definicéo de todo o trabalho do projeto
e apenas do trabalho necessario para produzir com sucesso 0s objetivos do projeto. Esses
processos sao altamente interativos. Eles definem e controlam o que faz ou ndo parte do
projeto. Eles ocorrem pelo menos uma vez- do, com frequéncia, varias vezes- durante o ciclo
de vida do projeto. (SOTILLE,2014, p. 49)

O escopo do produto esta relacionado ao conjunto de caracteristicas e funcGes que
descrevem um produto servigo ou resultado, seja ele parcial ou final.

Esta area de conhecimento tem como objetivo estimar a duracdo das atividades do
plano do projeto, elaborar o cronograma do projeto do projeto e monitorar e controlar os
desvios do cronograma. Em termos gerais, essa area trata da conclusédo do projeto no tempo
habil. (SOTILLE,2014, p. 50)

O gerenciamento do escopo do projeto compreende tanto o escopo do produto quanto
0 escopo do projeto. O escopo do produto refere-se as caracteristicas do produto ou servigo
do projeto. Ele é contraposto aos requisitos do projeto para determinar sua concluséo.
(SOTILLE,2014, p. 49)

O gerenciamento do escopo do projeto inclui 0s processos necessarios para assegurar
que o projeto inclui todo trabalho necessario, e apenas 0 necessario, para terminar o projeto
com sucesso. O gerenciamento do escopo esta relacionado principalmente com a definicdo do
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que esta e do que ndo estd incluso no projeto. (PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE,
2013, p. 109)

Os processos usados para gerenciar o escopo do projeto, bem como as ferramentas
técnicas de suporte podem variar por projeto. (PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE,
2013, p. 105)

Grande parte dos problemas é decorrente da falta de planejamento e controle do
escopo.

A questdo que se impde entdo é determinar o que afinal se pretende fazer.

A falha nessa determinacdo causa incremento ndo desejado do escopo, atrasos do
cronograma, custos acima do previsto, falta de recursos, de pessoal, mudancas de requisitos e
especificacdes, qualidade abaixo da esperada, produtos que ndo satisfazem os clientes e até
mesmo o cancelamento do projeto. (SOTILLE, 2014)

Cabe ao gerente e a sua equipe envolver as partes interessadas no processo de
gerenciamento do escopo em todas as suas fases, tornando as corresponsaveis pelo sucesso do
projeto. Recomenda-se que as principais partes interessadas participem desde a definicdo até
os testes finais do produto. (SOTLLE, 2014).

2.5 COMPETENCIAS E HABILIDADES DO DISCENTE DE SECRETARIADO.

De acordo com Domingues (2016) existem alguns conhecimentos, para o
gerenciamento de projetos. A seguir € possivel verificar que a ementa do curso e secretariado
possui grande parte das competéncias necessarias.

Tabela 1: Comparacdo das competéncias do gerente de projetos com a ementa do curso de
Secretariado.

Competéncias Ementa do curso de Tecnélogo
em Secretariado
Financas Matematica Financeira e Gestdo
Financeira
Contabilidade Contabilidade
Vendas e Marketing Marketing
Planejamento Estratégico Administracdo Geral e Processos
Gerenciais
Processos de Producéo Gestdo da Qualidade
Processo de Compras Marketing
Contratacéo de Servigos Fundamento de Gestéo de
Pessoas
Legislacéo: fiscal, trabalhista, Nocoes de Direito
contratual
Normas de Seguranca -
Politicas ambientais e de -
Responsabilidade Social
Informatica Informatica 1,2 e 3

Fonte: Adaptado de Rodnei Domingues (2016) e Ementa do curso de secretariado.
2.6 INSTITUI(}AO CASA MARIA MAIA

A instituicdo casa Maria Maia foi fundada em 31 de agosto de 1987, com o intuito de
atender gratuitamente criancas carentes com paralisia cerebral severa, doengas neuroldgicas e
deficiéncia fisica associada. Localizada na cidade de Carapicuiba na Avenida Eduardo
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Augusto Mesquita, nimero 357, no bairro Santa Tereza. Para realizar esse trabalho, pagar os
funcionérios e arcar com as despesas a instituicdo se mantém atraves de doagdes, refeices
beneficentes e bazares. A instituicdo conta com 20 criangas que permanecem no local e
recebem atendimento especializado, sem cobrar nada por isso. Atendem também cerca de 70
criancas da regido que precisam de cuidados especiais. E a cada 15 dias distribui sopas em
algumas comunidades.

2.7 EXPERIENCIA NA CASA MARIA MAIA BASEADAS NOS PROCESSOS DE UM
PROJETO.

Existem cinco grandes grupos de processos de gerenciamento que sao: Iniciacao,
Planejamento, Execucdo, Monitoramento, controle e Encerramento. (PROJECT
MANAGEMENT INSTITUTE , 2013).

2.7.1 INICIACAO

A proposta de eleger uma instituicdo e desenvolver um projeto social € incentivar a
execucdo do mesmo tanto no ambiente universitario, quanto corporativo.

O primeiro passo para dar inicio ao projeto, foi realizar uma visita ao local, onde foi
apresentado uma carta a diretora da Casa Maria Maia com o alvitre do projeto (que é
estimular com que os alunos participem e que contribuam com a instituicdo), e o que seria
feito para contribuigéo de algumas utilidades do estabelecimento.

Foi possivel também conhecer o ambiente, suas principais atividades, 0s pacientes e
coletar as principais necessidades que vao desde itens de higiene pessoal a itens alimenticios.

Algumas das necessidades apontadas pela diretora da ONG foram: pacotes de Fraldas
descartavel, desodorante, creme dental, lenco umedecido, shampoo 2 em 1, farinha lactea,
6leo, café, copos descartaveis.

2.7.2 PLANEJAMENTO

Com a proposta e os dados coletados, foi necessario o planejamento, como incentivar
a participacdo dos alunos da Fatec de Carapicuiba? Entdo surgiu a ideia que o aluno que
contribuisse com o projeto receberia equivaléncia em algumas horas relativas as Atividades
Académicas Cientifico-Culturais (AACC), que fazem parte do Projeto Pedagdgico do Curso.
Com isso foi planejado como seria divulgado o projeto: Quais meios de comunicacdo?
Custos? Tempo? E como seria comprovada a doacdo? Foi planejado que a divulgacdo
ocorreria através de folders, banners e comunicado em salas de aula. Foi criado um blog para
que os alunos pudessem tirar dividas quanto a equivaléncia das horas e o limite permitido.
Com esses dados foi verificado a quantia necessaria para colocar em préatica todo o
planejamento, bem como definida as quantidades de impressdao dos folders, o tempo de
duracdo da campanha e por fim qual o meio de comprovar que o aluno contribuiu e a
guantidade horas.

2.7.3 EXECUCAO

A divulgacéo foi feita atraves de folders, banners e comunicados em sala e envio de e-
mails para os representantes de sala. Para cada sala foi apresentado o projeto, os dias, 0s
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horérios para a doacdo, e o local de entrega. Foi informado que o aluno que doasse receberia
um comprovante com os itens que doou e a quantidade de horas atingidas (0 maximo foi de
30 horas por aluno). Uma via do comprovante ficou com o aluno com a quantidade de horas
atingidas e o carimbo do projeto e a outra com quem recebeu, contendo informacdes sobre o
curso, periodo e semestre do aluno contribuinte. Foi estipulado o prazo para doacgdo do dia 5

ao dia 10 de Junho. Com a execucao foi somente aguardar a colaboragédo dos alunos.

2.7.4 MONITORAMENTO E CONTROLE

Foi necessario estabelecer uma pessoa para ficar responsavel pela coleta dos itens e
seu monitoramento para realizar o controle da quantidade e o estado dos itens recebidos e que
0 comprovante fosse entregue de maneira que o aluno comprovasse posteriormente sua
participagéo.

2.7.5 ENCERRAMENTO

Por fim o encerramento, os alunos participaram do projeto de forma positiva, e foram
coletados o0s seguintes itens:

Tabela 2: Itens arrecadados do projeto.

Itens Arrecadados Quantidade
Feijdo 3 Pacotes
Achocolatado em p6 4 Pacotes
Oleo 19 Frascos
Extrato de Tomate 4 Pacotes
Farinha L&ctea 9 Pacotes
Milho 2 Latas
Acucar 6 Pacotes
Macarréo 9 Pacotes
Arroz (1quilo) 4 Pacotes
Arroz (5 quilos) 1 Pacote
Creme Dental 23 Frascos

Fralda Geriatrica

1 Pacote (Tamanho M)

Farinha de Mandioca 1 Pacote
Lenco Umedecido 1 Pacote
Bolacha Agua e Sal 4 Pacotes
Shampoo 2 em 1 1 Frasco
Sal 1 Pacote
Desodorante 13 Frascos
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Café 500 gramas 1 Pacote
Sabonete 26 Unidades
Pirulito 1 Pacote
Leite em po 2 Pacotes
Sardinha em Lata 2 Unidades

Fonte: Preparado pelas Autoras.

3. CONSIDERACOES FINAIS

A Responsabilidade Social e a Gestdo de Projetos, sdo fatores importantes que
influenciam na formacdo do profissional de Secretariado. Foi comprovado, que o discente do
curso de tecnologia em secretariado apresenta e detém competéncias e habilidades para
gerenciar projetos, sejam eles de responsabilidade social ou de outras &reas. No quadro 1 é
possivel constatar que a ementa do curso contribui e prepara os alunos para que se obtenha 0s
conhecimentos fundamentais no gerenciamento de projetos.

Os discentes contribuiram para o desenvolvimento do projeto, doaram os itens
alimenticios, de higiene pessoal e utilidades, em troca receberam horas em Atividades
Académicas Cientifico-Culturais (AACC). E perceptivel que este projeto cooperou ndo so
com alunos do curso de secretariado, mas principalmente para instituicdo adotada a Casa
Maria Maia seus internos nela abrigados. Essa experiéncia demonstrou a importancia de se
colocar em prética acGes de cunho social, sejam no ambiente profissional, universitario ou em
qualquer ambiente.

Como responsaveis do projeto, colocaram em pratica todo o contetdo obtido ao
decorrer do curso. Perceberam o desenvolvimento de diversas habilidades e uma delas foi
trabalho em equipe, que lhes serviram de experiéncia para sua futura atuacdo no ambiente
profissional.

Todos os itens arrecadados atraves do projeto foram doados a instituicdo Maria Maia.

Foi possivel responder a questdo central, pois o futuro secretario possui base e
ferramentas necessarias para desenvolver, participar e gerenciar qualquer projeto, sendo um
diferencial importante e essencial para o profissional, sendo capaz de ja efetua-lo ainda em
sua fase de formagdo especifica.

Recomenda-se que novos projetos sejam instituidos, desenvolvimentos, implantados e
relatados ndo apenas na IES, objeto de estudo, mas em outras Instituicbes em que o alunado
gerencie atividades semelhantes.
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